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estdgio para cursos de graduacdo do Instituto de Ciéncia e
Tecnologia da UFVIM

1. Descricdo e Pré-Requisitos

O estagio ¢ “um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicGes de
educacgdo superior (...)” segundo a Lei n® 11.788 e 25 de setembro de 2008 (BRASIL, 2008).

Para a realizagdo do estagio existem requisitos e um conjunto de documentos a serem providenciados,
conforme legisla¢des vigentes e normativas internas de cada instituto.

1. Matricula e frequéncia regular do estagiario em curso de educagéo superior (Art. 3°, inciso I);

2. Termo de compromisso de Estagio - é um acordo tripartite celebrado entre o estagiario e a parte concedente
do estagio com a interveniéncia da instituicdo de ensino, prevendo as condi¢Bes de adequacdo do estagio a
proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formagao escolar do estudante e ao horario e calendario
escolar (Art. 3°, inciso I1);

3. Plano de Atividades — documento elaborado em acordo com as trés partes (estagiario, supervisor do
estagiario na instituicdo concedente e pelo docente orientador responsavel pelo estagiario junto a UFVIM), que
prevé o planejamento das atividades a serem desenvolvidas pelo estagiério, durante o seu periodo de estagio na
instituicdo concedente (Art 7°, pardgrafo Unico);

4, Relatério de atividades — documento elaborado pelo estagidrio, acompanhado efetivamente pelo docente
orientador e pelo supervisor de estdgio comprovado por vistos, com periodicidade minima de 6 (seis) meses (Art.
7°, inciso 1V);

5. Ficha de Avaliacdo — Documento preenchido e assinado pelo supervisor de estagio da parte concedente e
pelo professor orientador da Universidade;

6. Termo aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio — documento elaborado com a finalidade de aditar
alteragdes em clausulas do Termo de Compromisso de Estagio, devendo ser assinado em acordo com as trés
partes (estagidrio, instituicdo concedente e a UFVIM);

7. Outros documentos previstos nas normativas internas dos cursos.
2. Objetivos
1. Cumprir os requisitos da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008;
2. Propiciar a tramitacdo e administracdo, de forma virtual, dos documentos internos e externos relacionados

ao estagio. Os documentos sdo: Termo de Compromisso de Estagio, Plano de Atividades de Estagio, Termo
Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio (se aplicavel), Relatério(s) parcial(is) (se aplicavel), Relatdrio
Final, Certificados (se aplicavel) e documentos especificos das normativas internas de cada curso de graduacao
da UFVIM
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3. Pdublico-alvo

Estudante estagiario regularmente matriculado em curso de graduagéo, cujo Projeto Pedagogico prevé a realizagdo de
estagio nas modalidades obrigatério e/ou ndo obrigatorio; coordenadores de estagio; docentes orientadores de
estagio; coordenacdo de curso; direcdo de unidades académicas; supervisores e representantes legais das
Concedentes.

4. Responsaveis

Estudante estagiario

Representante da Instituicdo concedente
Supervisor de estagio da Instituicdo concedente
Direcéo da Unidade Académica

Coordenador de Estagio do Curso de Graduacao

Docente orientador de estagio

5. Atividades

PARA ESTAGIOS COM O USO DOS MODELOS DE DOCUMENTOS DA UFVIM

N° Atividade/descricao Responsavel Prazo de execucdo
(dias corridos)
1 | Comunica a Coordenagdo de Estagio e ao Orientador de Estagiario 1dia

Estagio (e-mail):

- Nome completo;

- Tipo de estégio a ser iniciado (obrigatério ou ndo
obrigatorio);

- Nome do orientador de estagio e

- Empresa concedente.

2 | 2.1 Abre o processo no sistema de gestdo de processos e Coordenador de 5 dias
documentos eletrdnicos vigente especifico para o discente Estégio
estagiario:

- Tipo de processo: “Organizacdo e funcionamento”;

- Especificagdo: “Estagio (obrigatdrio ou ndo obrigatorio) -
(sigla do curso) - (nome do discente)”;

- Classificacéo por assuntos:

125.62 - Estagios ndo obrigatdrios, ou

122.31 - Oferta de disciplinas (para estagio obrigatorio)

- Nivel de acesso: “Publico”.

2.2 Inclui capa do processo a partir do modelo:

- Gerar documento - Escolha o tipo de documento: “Capa de
processo”;

- Texto inicial: “Documento modelo” 0446981;

- Nivel de acesso: “Publico”.

2.3 Atribui o processo ao docente Coordenador de Estagio.
2.4 Envia o processo para a unidade do Orientador de
Estagio e para a unidade DirlCT, mantendo o processo
aberto na unidade atual.

2.5 Comunica ao Docente Orientador sobre a abertura do
processo:

- “Enviar correspondéncia eletronica” para o Docente
orientador via sistema de gestdo de processos e documentos
eletrnicos vigente.

2.6 Acompanhamento especial:

- Entra no processo especifico do estagiério;
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- Marca em “Acompanhamento especial”;
- Escolhe o grupo ja criado pertinente;
- Insere observagdo (titulo da capa).

3 | 3.1 Preenche o Termo de Compromisso de Estégio (TCE). Estagiario 3 dias

4 | 4.1 Preenche o Plano de Atividades do Estagio (PAE) de Estagiario 3 dias
acordo com a normativa interna do curso e com as
contribui¢des do Docente Orientador e do Supervisor da
Concedente.

5 | 5.1 Submete TCE e PAE & aprovagdo do docente orientador Estagiario 3 dias
(e-mail).

6 | 6.1 Analisa TCE e PAE: Docente Orientador 5 dias
a) N&o aprova — retorno com orientacdes
b) Aprova

7 | 7.1 Verifica as orientacdes feitas pelo docente orientador, Estagiario 3 dias
realiza as correcbes no novo TCE elou PAE, caso
necessario, e gera as versdes em PDF.

8 | Assina eletronicamente* o TCE e o PAE. Estagiario 3 dias
OBS: A partir deste ponto TCE e PAE ndo poderdo ser
editados.

9 Providencia assinatura eletrénica* das testemunhas no TCE. Estagiario 3 dias

10 | Encaminha o TCE e o PAE assinados parcialmente para o Estagiario 1 dia
Docente Orientador (e-mail).

11 | 11.1 Assina eletronicamente* o PAE. Docente Orientador 5 dias
11.2 Tem ciéncia do teor do TCE.
11.3 Encaminha o TCE e o PAE assinados parcialmente
para a Direcdo da Unidade Académica (e-mail).

12 | 12.1 Assina eletronicamente* o TCE. Direcéo da Unidade 5 dias
12.2 Tem ciéncia do teor do PAE. Académica
12.3 Encaminha o TCE e o PAE assinados parcialmente
para o Docente Orientador (e-mail).

13 | Encaminha o TCE e o PAE com as assinaturas certificadas | Docente Orientador 5 dias
da UFVJM para o Estagiario (e-mail).

14 | Encaminha o TCE e o PAE com todas as assinaturas Estagiario 3 dias
certificadas da UFVVIM para a Concedente (e-mail).

15 | 15.1 Assina eletronicamente* o TCE (responsavel pela | Responsavel pela | Prazo de acordo com
Concedente) e 0 PAE (Supervisor de estagio). Concedente e a concedente
15.2 Encaminha os documentos com as assinaturas Supervisor
completas para o Estagiario (e-mail).

16 | Encaminha o TCE e o PAE completos e assinados para o Estagiario 3 dias
Docente Orientador (e-mail).

17 | 17.1 Anexa o TCE assinado ao processo no sistema de | Docente orientador 5 dias

gestdo de processos e documentos eletrénicos vigente
especifico para o discente estagiario.

- Incluir documento

- Escolha o tipo de documento: “Externo”

- Tipo de documento: “Termo de compromisso de estagio
(especificar tipo de estagio)”

- Data do documento

- Namero / Arvore: “TCE (obrigatorio / ndo obrigatério) -
(nome do discente)”

- Formato: nato-digital

- Nivel de acesso: Publico

- Anexar arquivo em PDF

17.2 Anexa o PAE assinado ao processo no sistema de
gestdo de processos e documentos eletrénicos vigente
especifico para o discente estagiario.

- Incluir documento
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- Escolha o tipo de documento: “Externo”

- Tipo de documento: “Plano”

- Data do documento

- NUmero / Arvore: “PAE (obrigatério / ndo obrigatorio) -
(nome do discente)”

- Formato: nato-digital

- Nivel de acesso: Publico

- Anexar arquivo

18 | Inicia o estagio. Estagiario 1 dia
19 | Comunica os prazos de entrega do(s) relatério(s) Parcial (is) Coordenador de 15 dias
/ Final via oficio no processo especifico do estagiario. Estagio

- Incluir documento

- Escolha o tipo de documento: Oficio

- Modelo de oficio: 0447187

- Descricdo: Prazos dos relatérios de estdgio (nome do
estagiario)

- Destinatarios: Orientador de Estagio

- Nivel de acesso: Publico

20

Realiza a inser¢do de documentos facultativos preenchidos e
assinados como Termo Aditivo ao Termo de Compromisso
de Estdgio (TAE), Declaragdo de licenca entre outros
pertinentes. Os documentos devem ser gerados em PDF e
assinados eletronicamente*.

- Incluir documento

- Escolha o tipo de documento: “Externo”

- Tipo de documento: “nome do documento”

- Data do documento

- Ntumero / Arvore: “Nome do documento - (nome do
discente)”

- Formato: nato-digital

- Nivel de acesso: Publico

- Anexar arquivo em PDF

Docente orientador

5 dias a partir de
cada demanda

21

OBS: Se 0 estdgio tiver a duracdo menor que 06 (seis)
meses, ir para item 27.

- Submete o(s) relatorio(s) Parcial de Estagio a aprovacgdo
do Supervisor da Concedente e do Docente Orientador (e-
mail) caso pertinente.

OBS: Se 0 estagio tiver a duracdo superior a 13 meses
repetir os itens 21 a 26 para os relatérios parciais.

Estagiario

3 dias

22

Analisa o Relatério Parcial de Estagio:

Supervisor da

Prazo de acordo com

a) N&o aprova — retorno com orientagdes concedente e a concedente
b) Aprova Docente Orientador

23 | 23.1 Verifica as orientagdes e realiza as corre¢fes no novo Estagiario 3 dias
Relatério Parcial de Estagio caso necessério;
23.2 Gera o documento em PDF;
23.3 Assina eletronicamente* o documento;
23.4 Envia para o Supervisor da Concedente assinar
eletronicamente* o documento (e-mail).

24 | 24.1 Assina eletronicamente* o Relatorio Parcial de Supervisor da Prazo de acordo com
Estagio; concedente a concedente
24.2 Envia para o Estagiario (e-mail).

25 | Envia o Relatério Parcial de Estagio para o Docente Estagiario 3 dias
Orientador assinar eletronicamente* o documento (e-mail).

26 | 26.1 Assina eletronicamente* o Relatério Parcial de | Docente Orientador 5 dias

Estagio;
26.2 Inclui o documento no processo especifico para o
discente estagirio, no sistema de gestdo de processos e
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documentos eletrdnicos vigente:

- Incluir documento

- Escolha o tipo de documento: “Externo”

- Tipo de documento: “nome do documento”

- Data do documento

- Numero / Arvore: “Relatério Parcial de
(obrigatdrio / ndo obrigatério) — (nome do discente)”
- Formato: nato-digital

- Nivel de acesso: Publico

- Anexar arquivo em PDF

OBS: A data do Relatério Parcial de Estagio deve cumprir o
prazo definido no item 19.

Estagio

27

Submete o relatério Final de Estagio a aprovacdo do
Supervisor da Concedente e do Docente Orientador (e-mail)
caso pertinente.

Estagiario

3 dias

28

Analisa o Relatério Final de Estagio:
a) Né&o aprova — retorno com orientagdes
b) Aprova

Supervisor da
concedente e
Docente Orientador

Prazo de acordo com
a concedente

29

29.1 Verifica as orientacOes e realiza as corre¢cdes no novo
Relatério Final de Estagio caso necessario;

29.2 Gera o documento em PDF;

29.3 Assina eletronicamente* o documento;

29.4 Envia para o Supervisor da Concedente o relatorio e o
Instrumento de Avaliagdo da Concedente (IAC).

Estagiario

3 dias

30

30.1 Tem ciéncia do Relatério Final em PDF.

30.2 Preenche e assina eletronicamente* o IAC.

30.3 Envia o IAC preenchido e assinado para o Estagiario
(e-mail).

Supervisor da
concedente

Prazo de acordo com
a concedente

31

31.1 Insere o IAC no Relatério Final.

31.2 Gera documento Unico do Relatério Final em PDF.
31.3 Assina eletronicamente® o documento.

31.4 Envia o Relatério Final para Docente Orientador.
OBS: A partir deste ponto o Relatdrio Final ndo poderéa ser
editado.

Estagiario

3 dias

32

32.1 Assina eletronicamente* o Relatério Final.

32.2. Inclui o documento no processo especifico para o
discente estagiario, no sistema de gestdo de processos e
documentos eletrénicos vigente.

- Incluir documento

- Escolha o tipo de documento: “Externo”

- Tipo de documento: “nome do documento”

- Data do documento

- Numero / Arvore: “Relatério Final de Estagio (obrigatorio
/ ndo obrigatério) — (nome do discente)”

- Formato: nato-digital

- Nivel de acesso: Publico

- Anexar arquivo em PDF

OBS: A data do Relatério Final de Estagio deve cumprir o
prazo definido no item 19.

Docente Orientador

5 dias

33

33.1 Encerra o processo.
33.2 Arquiva 0 processo

Coordenador de
Estagio

5 dias

6. Observacdes

* A assinatura eletrbnica cerificada deve ser realizada preferencialmente pelas certificadoras do Governo Federal:
- Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil, GOV.BR)

Orienta-se 0 uso da mesma certificadora para as assinaturas de um mesmo documento.
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** Os Anexos referidos no corpo das atividades do item 5 se referem aos anexos presentes na Resolu¢do N° 05/ICT,
de 29 de julho de 2021.

- Os prazo para resposta dos servidores publicos, de acordo com o Art. 24 da Lei n® 9.784 de 1999, é de 5 dias.

7. Lista de contatos para realizacdo da ac¢éo

Contatos: e-mails do Estagiario, da Concendente, do Orientador de Estagio e do Coordenacao de Estagio.

8. Definicbes / Legenda

IAC - Instrumento de Avaliagcdo da Concedente — Anexo D da Resolugdo N° 05/ICT, de 29 de julho de 2021.
PAE — Plano de Atividades de Estadgio — Anexo A da Resolucdo N° 05/ICT, de 29 de julho de 2021
Relatério Parcial de Estagio — Anexo B da Resolucdo N° 05/ICT, de 29 de julho de 2021

Relatdrio Final de Estagio — Anexo C da Resolugdo N° 05/ICT, de 29 de julho de 2021

TAE - Termo Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio — modelo disponivel na pagina da PROGRAD
(UFVIM)

TCE — Termo de Compromisso de Estagio — modelos disponiveis na pagina da PROGRAD (UFVJM)

9. Material de suporte

Lei 9.784, de 2 de janeiro de 1999

Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Instrucdo Normativa n® 213, de 17 de dezembro de 2019.
Resolucdo Consepe n° 21, de 25 de julho de 2014.

Resolugdo Consepe n° 17, de 24 de agosto de 2016.

Instrucdo Normativa Prograd n° 01, de 18 de fevereiro de 2021.
Resolucdo N° 05/ICT, de 29 de julho de 2021

Termo de Compromisso de Estagio




